1.目的

确定对从事与质量/环境/职业健康安全等有影响的工作人员的任职资格，并进行培训，全面提高全体员工的素质，确保体系得到有效运行。

2.范围

本程序适用于全公司。

3.职责和权限

  3.1办公室负责确定从事与质量/环境/职业健康安全等有影响的工作人员的任职资格要求，制定相应的培训计划并实施培训。

  3.2 管理者代表负责培训计划审核，总经理负责批准。

4.工作程序

  4.1 培训的项目（应包含能力和意识的内容）：

4.1.1  质量知识培训

        a、质量管理知识；

        b、相关作业指导书、操作规程、工艺知识等；

c、相关的程序文件；

d、各级员工所从事工作的相关性和重要性。

  4.1.2环境保护培训

a、环境方针、相关法律、法规、程序文件和作业指导书的传达及符合其要求的重要性；

b、员工工作改进所带来的环境效益及偏离规定要求的潜在后果；

c、如何实现环境管理体系要求，包括应急准备与响应方面的作用与职责；

d、对重要环境岗位应当具有相应的能力、相关经验及其环境意识的培训。

 4.1.3职业健康安全培训

a、职业健康安全相关知识培训；

b、有关的特种作业人员，要按照国家的有关规定进行培训，经相关部门考核并取得操作证或其它相关有效证件方能录用上岗；

c、新进厂员工入厂前的安全教育培训；

d、偏离职业健康安全方针和程序潜在后果，以及工作改进带来的职业健康安全效益；

e、职业健康安全管理体系要求，包括应急准备和响应要求方面的作用和职责。

  4.2 办公室根据以上的培训项目编制《年度培训计划表》，其内容包括：培训时间、培训对象、培训内容、培训地点、考核方式，培训老师等，培训计划应交管理者代表审核，总经理批准后实施。

  4.3 培训对象及培训方式

    4.3.1培训对象：新进员工、一般员工、关键岗位人员、各管理人员；

    4.3.2 培训方式：采用授课、自学、观看宣传教育片、现场演习、委外培训等。

    4.3.3每次培训后，负责人对学员进行考核，以确认培训效果，考核方式可采用提问或笔试，并记录考核结果，所有培训均应保留相应的培训记录。 

  4.3.4有关安全方面的培训教育，其形式分为：三级教育、特殊工种的专门教育及经常性的安全教育三种形式，由公司办公室组织相关部门进行实施并保存相应的培训记录。

  4.4 外部培训

    4.4.1如需要进行外部培训的项目，由参加人员提出申请，经所在部门主管及总经理批准后参加培训，申请表由公司办公室存档。  

  4.4.2 外委培训的相应资格证书等亦需交副本在公司办公室备案。

  4.5 人力资源需求

  4.5.1 如各职能部门有人力资源需求时，应提出人力资源申请，并提出相应的任职资格要求，经相应的主管部门及总经理审批后，由办公室进行招聘，再由各相关主管部门负责人根据任职资格要求进行面试，面试合格后由总经理审批，方可办理入厂手续。

 4.5.2 公司办公室应组织对新进人员进行培训.
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